Anexo 9
Personas responsables de los procesos
relacionados con los TFG



RESPONSABILIDADES DEL TUTOR O TUTORA DEL TFG

Guiar y supervisar al estudiante en el cumplimiento de su plan de TFG y en el TFG
propiamente dicho (recital, practica docente, tesis, composicion, etc.).

Guiar y supervisar al estudiante en la elaboracion de cualquier documento escrito
(planes, informes parciales y finales, tesis, etc., segin sea el caso).

Evaluar y aprobar, junto con los miembros del Comité Asesor, el plan del TFG
(excepto para el caso de los planes de practica docente y los planes de tesis de la Lic.
en Ensefanza Instrumental y vocal, en cuyo caso, la evaluacion la realiza la CTFG).
Esta aprobacion debera ocurrir con el suficiente tiempo de antelacion para que el
estudiante pueda cumplir a tiempo con el articulo 9 de las Normas complementarias.
Enviar copia del plan de trabajo aprobado por el Comité Asesor y por la Seccion
Instrumental a la CTFG para que sea archivado (excepto cuando el plan es de la Lic.
en Ensefianza Instrumental y vocal, en cuyo caso la CTFG ya lo posee).

Crear una agenda que incluya las fechas de presentacion de informes parciales de los
candidatos (segun lo indicaron en sus planes) para supervisar su entrega, las fechas de
pre-examenes, presentaciones publicas y fechas limite de realizacion de tramites
previos para graduacion.

Solicitar a la Direccion de la EAM la asignacion de un asesor técnico para que
supervise al estudiante en la entidad donde se realiza la practica, cuando este sea
requerido.

Recomendar a la CTFG dejar sin vigencia un plan de trabajo cuando considere que el

estudiante no cumple con lo propuesto (articulo 45 del RTFG).



En el caso de la carrera de ensefianza en ejecucion instrumental y vocal, revisar los
informes parciales de la practica dirigida. Si existe un asesor técnico, esa persona
también debe aprobarlos.

Notificar a la Secretaria de la EAM la calificacion numérica que el candidato obtuvo
en cada Practica dirigida o Investigacion dirigida. Si el tutor o tutora y el Comité
Asesor considera que el o la practicante se encuentra realizando un trabajo
satisfactorio, pero necesita un semestre mas de tiempo (maximo 3 semestres
consecutivos), debera anotar “IN” como calificacion para que el estudiante pueda
matricular nuevamente practica dirigida.

Cuando el tutor o tutora (o el Comité Asesor, en el caso de la licenciatura en musica
con énfasis en ensefianza instrumental y vocal) considere que el TFG esté finalizado,
extendera al estudiante una carta firmada de aprobacion. Con ella, el estudiante podra
cumplir con el requisito de solicitar por escrito a la Direccion de la EAM el
establecimiento de la fecha, la hora y el lugar de su presentacion publica.

Determinar, junto con Comité Asesor, el momento en que el candidato esté listo para
su presentacion publica. Para ello, escribird una carta de aprobacion para ser firmada
por €l mismo y los demas miembros del Comité Asesor, con la cual el estudiante
podra cumplir con el requisito de solicitar por escrito a la Direccion de la EAM el
establecimiento de la fecha, la hora y el lugar de su presentacion publica.

Supervisar al estudiante en la preparacion del requisito “iv” del articulo 16 de las
Normas complementarias.

Velar por que la tltima version de todo documento escrito presentado por el estudiante
(si es el caso) tenga incorporadas las ultimas modificaciones, sugerencias y

recomendaciones realizadas por el tribunal examinador.



e Velar por que la version digital del TFG presentado por el estudiante ante la oficina de

Asuntos Estudiantiles o Secretaria de EAM corresponda a la version impresa.



RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE ASESOR DEL TFG

e Apoyar al director o directora del TFG (tutor o tutora) en labores de orientacion y
supervision del TFG del estudiante.

e Ofrecer retroalimentacion al estudiante, principalmente durante los pre-exdmenes y en
la presentacion publica del TFG.

e Evaluar y aprobar, junto con el tutor o tutora, el plan del TFG (excepto para el caso de
los planes de practica docente y los planes de tesis de la Lic. en Ensefhanza
Instrumental y vocal, en cuyo caso, la evaluacion la realiza la CTFG). Esta aprobacion
debera ocurrir con el suficiente tiempo de antelacion para que el estudiante pueda
cumplir a tiempo con el articulo 9 de las Normas complementarias.

e Recomendar a la CTFG dejar sin vigencia un plan de trabajo cuando considere que el
estudiante no cumple con lo propuesto (articulo 45 del RTFG).

e Determinar, junto con el tutor o tutora del TFG, el momento en que el candidato esta
listo para su presentacion publica. Para ello, firmard una carta de aprobacion
preparada por el tutor o tutora, con la cual el estudiante podra cumplir con el requisito
de solicitar por escrito a la Direccion de la EAM el establecimiento de la fecha, la

hora y el lugar de su presentacion publica.



RESPONSABILIDADES DE LA SECCION INSTRUMENTAL

e Luego de aprobado el plan de trabajo por el Comité Asesor, la seccion instrumental
debera también evaluarlo (excepto para el caso de los planes de practica docente y los
planes de tesis de la Lic. en Ensefianza Instrumental y vocal, en cuyo caso, la
evaluacion la realiza la CTFQG). Este estudio debera ocurrir con el suficiente tiempo de
antelacion para que el estudiante pueda cumplir a tiempo con el articulo 9 de las
Normas complementarias.

e Si el dictamen es negativo, la Seccion notificara al estudiante para que realice los
cambios correspondientes.

e Si es positivo, netificara a la persona en la Direccion del Departamento
Instrumental y Vocal para que realice el estudio de expediente y verifique el
cumplimiento del articulo 7 de estas normas complementarias, lo cual habilita al

estudiante a realizar su matricula en el ciclo lectivo inmediato.



RESPONSABILIDADES DE LA PERSONA EN LA COORDINACION O

DIRECCION DEL DEPARTAMENTO INSTRUMENTAL DE EAM

Verificar que el estudiante no pretende iniciar su Practica dirigida o Investigacion
dirigida sin tener aprobado su plan de trabajo, sea cual sea la modalidad de
licenciatura que curse.

Realizar un estudio de expediente para verificar que el estudiante no pretende iniciar
su Practica dirigida o Investigacion dirigida sin cumplir con los demas requisitos
indicados en el articulo 7 de las Normas complementarias.

Notificar del resultado de dicho estudio a la Direccion de la EAM con copia a la
Oficina de Asuntos Estudiantiles.

Solicitar a dicha oficina que notifique sobre lo anterior al estudiante y a su tutor.



RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE LA ESCUELA

Nombrar al Comité Asesor para el estudiante, una vez que la CTFG ha aprobado el
Plan. Verificar: ;Los miembros del Comité Asesor son por lo menos licenciados y
estan en régimen académico? Ver art. 30 del RTFG. (El director de la practica es
adjunto o superior? Si no hay opcion, el director de la escuela puede levantar el
requisito. En caso de solicitud de un asesor técnico que supervise al candidato en la
institucion en lugar del Director de la préctica, (tiene grado de Licenciado? ;Se tiene
la anuencia del estudiante y del Comité Asesor de la practica en el nombramiento del
asesor técnico? Enviar notificacion electronica sobre la fijacion de fecha, hora y lugar
para la presentacion publica.

Enviar notificacion al estudiante y su tutor o tutora sobre la conformacion del Comité
Asesor.

Otorgar a) fecha, hora y lugar y b) el tribunal examinador para la presentacion
publica, siempre y cuando el estudiante o su tutor lo solicite por escrito, haya
aprobado la totalidad de las materias de su programa de estudios y presente el
aval de su Comité Asesor de que la practica esta terminada.

Nombrar al tribunal examinador, segin articulo 1, inciso “m” de Normas
complementarias (el Director o Directora de la EAM es parte del tribunal
examinador).

Mandar a publicar en la cartelera de la EAM la fecha de la presentacion publica.



RESPONSABILIDADES DE LA COMISION DE TRABAJOS FINALES DE

INVESTIGACION

Evaluar los planes de trabajo presentados por los candidatos de la Lic. en ensehanza
instrumental y vocal. Si el dictamen es negativo, la CTFG notificara al estudiante para
que realice los cambios correspondientes. Si es positivo, notificara a la persona en la
Direccion del Departamento Instrumental y Vocal para que realice el estudio de
expediente y verifique el cumplimiento del articulo 7 de estas normas
complementarias, lo cual habilita al estudiante a realizar su matricula en el ciclo
lectivo inmediato.

Archivar los planes de trabajo aprobados de las licenciaturas en ejecucion,
acompafiamiento, direccion y composicion. Deberan estar aprobados por el tutor o
tutora, el Comité Asesor y la Seccion Instrumental correspondiente.

Atender consultas de la Direccion de la EAM sobre la posibilidad de levantamiento de
requisitos para la conformacion del Comité Asesor o nombramiento del Director de
practica (ver articulo 30 del RTFG).

Evaluar solicitudes escritas de los candidatos para extender su practica dirigida por un
cuarto semestre.

Evaluar solicitudes escritas para continuar un TFG y matricular la siguiente Practica
dirigida, cuando la calificacion obtenida por el estudiante no es satisfactoria.
Mantener una base de datos con informacién de contacto de los estudiantes
matriculados en las licenciaturas de la EAM.

Evaluar constantemente las Normas complementarias y recolectar informacion sobre

posibles mejoras para el futuro.



RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL TRIBUNAL EXAMINADOR

e La presentacion publica del TFG la presidira el Director de EAM o quien lo sustituya.

e Terminada la presentacion publica, el tribunal deliberard y lo calificara del 0 al 10. Si
es sobresaliente, y cuatro miembros de los 5 estan de acuerdo, podran conceder una
aprobacion con distincion.

e El presidente del tribunal llamar4 al candidato, lo declarara Licenciado o Licenciada y
le advertird de la obligacion de asistir a un Acto Publico de Graduacion, para ser
juramentado y recibir el diploma correspondiente.

e El tribunal y el graduando firman el acta.

e Se le entrega una copia al estudiante para que la incluya en su memoria final.



RESPONSABILIDADES DE LA OFICINA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

Estimable compafiero o comparfiera

Oficina de Asuntos Estudiantiles de la EAM:

A mas tardar 30 dias habiles después de la aprobacion satisfactoria de su presentacion
publica, los graduandos de las licenciaturas en musica deberdn entregar a la Oficina de
Asuntos Estudiantiles de la EAM, una serie de requisitos, dependiendo del énfasis del cual se
graduan.

A continuacion la lista de requisitos. Por favor, verifique que los estudiantes entregan

todos y cada uno de ellos.



Requisitos generales de graduacion

REQUISITO

;CUMPLE O
PENDIENTE?

Certificacion del Registro Judicial de Delincuencia. Para tal efecto,
debera dirigirse a la oficina de vida estudiantil.

Recibo cancelado por derecho al titulo y timbres fiscales (OAF)

Trabajo Comunal Universitario concluido (verificar que se encuentre
aprobado en su récord académico)

Constancia de que no posee deudas con el SIBDI (Biblioteca Carlos
Monge)

Una fotocopia ampliada de la cédula por ambos lados

El formulario de informacion del estudiante descargable del enlace
http://ori.ucr.ac.cr/docs_descargar/IPE.pdf, debidamente completado.

Completar la encuesta http://boletasolap.conare.ac.cr/u_estatales/.
Imprima y entregue el comprobante respectivo.

Si la juramentacion es consignada en el calendario como
“extraordinaria”, debe presentar una solicitud por escrito para ser
incluido en la juramentacion en la que va a graduarse; indique su
nombre, carné y el titulo que obtendra. Debe entregarla junto con los
demads requisitos. Dirijala a la jefatura de la oficina de Registro e
Informacién (M.B.A. José A. Rivera Monge)

Si usted tiene derecho a “Graduacion de honor”, adjunte una copia
adicional de su cédula. Podran solicitarla aquellos estudiantes que
han logrado un promedio ponderado no inferior a 9.0 en las
asignaturas del plan de estudios de su carrera (Art. 7 Reglam. de
Actos de Graduacion). No debera haber obtenido en ninguna
convocatoria, una nota inferior a 7.0.

De acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Obligaciones
Financieras Estudiantiles, Art. 3, inciso del a) al n), Art. 4, inciso d)
un o una estudiante, con deudas pendientes con la Institucion, no
tendra derecho a realizar tramites de graduacion. Es responsabilidad
del estudiante de acuerdo con lo establecido en el Reglamento antes
indicado, Articulo 5°, inciso a, consultar constantemente en el Sist.
de Adm. Financ., en su sitio Web, www.oaf.ucr.ac.cr; su condicion
financiera con la Universidad de Costa Rica.

Boleta de iniciacion de tramite de graduacion, debidamente
completada y con letra legible (la cual puede encontrar al final de este
documento)

Boleta de solicitud de graduacion debidamente completada y con
letra legible.




Requisitos para las licenciaturas en Ejecucion instrumental, canto,

acompafiamiento al piano y direccion

REQUISITO

;CUMPLE O
PENDIENTE?

a. Cinco copias digitales (dos para la Biblioteca Carlos Monge Alfaro,

una para la Biblioteca Nacional, otra para la EAM y una para el tutor
o tutora del TFG), en disco compacto (CD) o disco de video digital
(DVD)——con una caré}tula que incluya la informacion de la portada

del programa de mano —en cuyo contenido se halle:

1.

la grabacion audiovisual del Recital,

ii.

una version digital del afiche (si se hizo uno),

1il.

una version digital del programa de mano y notas al programa
y

1v.

un resumen de no menos de 200 y no mas de 500 palabras,
donde se expliquen los objetivos técnico-interpretativos que el
candidato buscd alcanzar mediante el estudio y la
interpretacion del programa tocado en el Recital
Inmediatamente después del resumen, debe escribirse una
lista de palabras clave. Este texto debe incluir los nombres del
o la candidata y de la persona que dirigi6 su TFG, quien
supervisara la preparacion de este requisito (articulo 36 del
RTFG),

b. una carta donde se haga constar que la grabacién audiovisual
corresponde fielmente al Recital de graduacion, con el visto bueno
del director de la practica

c. una copia fisica del afiche (si elabor6 uno) y

d. dos copias fisicas del programa de mano y notas al programa.z

! No se reciben discos con etiquetas escritas a mano. La caja o soporte del disco (preferiblemente caja
plastica resistente) también debe venir etiquetada, similar a la portada del trabajo (no se reciben cajas
con etiquetas hechas a mano).

2 Todos los documentos incluidos en el disco deben estar en formato PDF.




Requisitos para la licenciatura en Composicion

REQUISITO (CUMPLE O
PENDIENTE?

a. Dos ejemplares empastados (pasta dura) de la version final de la obra
(dos para la Biblioteca Carlos Monge Alfaro), incluyendo a) las
modificaciones, sugerencias y recomendaciones formuladas el dia del
concierto, b) un resumen de no menos de 200 y no mas de 500
palabras, donde se explique la conformacion instrumental para la cual
fue escrita la obra, el género, forma y lenguaje que se utilizo y las
razones que justificaron esa escogencia, ¢) inmediatamente después del
resumen, debe escribirse una lista de palabras clave. Este texto debe
incluir los nombres del candidato(a) y de su Director(a) del TFG, quien
supervisara la preparacion de este requisito (articulo 36 del RTFG),

una copia fisica del afiche (si elabor6 uno)

c. una carta donde se haga constar que la grabacion audiovisual de la
obra (en el caso de que haya sido ejecutada por algun conjunto
instrumental el dia de la presentacion publica) corresponde fielmente a
la presentacion publica de la Composicion, con el visto bueno del
director de la practica.

d. cuatro copias digitales (una para la Biblioteca Carlos Monge Alfaro,
otra para la Biblioteca Nacional, otra para la EAM y otra para el tutor
o tutora del TFG), en disco compacto (CD) o disco de video digital

3 , . . . .y

(DVD) —con una caratula que incluya la misma informacion de la
portada de la version fisica de la Composicion (institucion, facultad,
escuela, titulo, candidato(a), tutor(a), fecha)—en cuyo contenido se
halle:

i.  la version digital de la composicion escrita,

ii.  la version digital del afiche (si lo confeccion('))4

iii. el resumen junto con las palabras clave y

iv. en el caso de que haya sido ejecutada por algun conjunto
instrumental el dia de la presentacion publica, también la
grabacion audiovisual de la ejecucion de dicha obra.

3 No se reciben discos con etiquetas escritas a mano. La caja o soporte del disco (preferiblemente caja
pléstica resistente) también debe venir etiquetada, similar a la portada del trabajo (no se reciben cajas
con etiquetas hechas a mano).

# Todos los documentos incluidos en el disco deben estar en formato PDF.



Modalidad

Requisitos para la licenciatura en Ensefianza instrumental y vocal

Practica docente - Memoria de practica docente - Disertacion

REQUISITO

;CUMPLE O
PENDIENTE?

a. Dos ejemplares empastados (pasta dura) de la version corregida y

final de la Memoria de la practica docente (dos para la Biblioteca
Carlos Monge Alfaro), incorporando las modificaciones,
sugerencias o recomendaciones realizadas por el tribunal
examinador, y un resumen de no menos de 200 y no méas de 500
palabras, sobre los objetivos, procesos y logros del TFG, y una
lista de palabras clave. Este texto debe incluir los nombres del
candidato(a) y de su Director(a) del TFG, quien supervisara la
preparacion de este requisito (articulo 36 del RTFG). El director o
directora del TFG sera responsable de que se realicen dichos
cambios.

cuatro copias digitales (una para la Biblioteca Carlos Monge
Alfaro, otra para la Biblioteca Nacional, otra para la EAM y otra
para el tutor o tutora del TFG), en disco compacto (CD) o disco de
video digital (DVD)S—con una caratula que incluya Ia
informacion de la portada de la Memoria—en cuyo contenido se
encuentre:

i. la version digital corregida y final de la Memoria, la cual
incluya el resumen junto con las palabras clave,

ii. la grabacion audiovisual de la Disertacion,

iii. una carta donde se haga constar que la grabacion
audiovisual corresponde fielmente a la Disertacion, con el
visto bueno del director de la practica

iv. la version digital del afiche (si se hizo uno)

> No se reciben discos con etiquetas escritas a mano. La caja o soporte del disco (preferiblemente caja
plastica resistente) también debe venir etiquetada, similar a la portada del trabajo (no se reciben cajas
con etiquetas hechas a mano). Todos los documentos incluidos en el disco deben estar en formato

PDF.




Modalidad Tesis - Recital - Disertacion

Requisito para la licenciatura en Ensefianza instrumental y vocal

REQUISITO

JCUMPLE O
PENDIENTE?

a.

Dos ejemplares empastados (pasta dura) de la version corregida y
final de la Tesis de graduacion (dos para la Biblioteca Carlos Monge
Alfaro), incorporando a) las modificaciones, sugerencias o
recomendaciones realizadas por el tribunal examinador, b) un
resumen de no menos de 200 y no mas de 500 palabras, sobre los
objetivos, procesos y logros del TFG, y c¢) una lista de palabras clave.
Este texto debe incluir los nombres del candidato(a) y de su
Director(a) del TFG, quien supervisard la preparacion de este
requisito (articulo 36 del RTFG). El director o directora del TFG sera
responsable de que se realicen dichos cambios,

una copia fisica del afiche (si elabor6 uno),

°|T

dos copias fisicas del programa de mano y notas al programa,

cuatro copias digitales (una para la Biblioteca Carlos Monge Alfaro,
otra para la Biblioteca Nacional, otra para la EAM y otra para el tutor
o tutora del TFG), en disco compacto (CD) o disco de video digital
(DVD)G—con una caratula que incluya la informacion de la portada
de la Tesis—en cuyo contenido se encuentre:

i.  la version digital corregida y final de la 7esis, la cual
incluya el resumen y las palabras clave,

ii.  la grabacion audiovisual de la Disertacion y del Recital,

iii. una carta donde se haga constar que la grabacion
audiovisual corresponde fielmente a la Disertacion y al
Recital, con el visto bueno del director de la practica

iv.  la version digital del afiche (si se hizo uno),

v. la version digital del programa de mano y notas al
programa.

6 No se reciben discos con etiquetas escritas a mano. La caja o soporte del disco (preferiblemente caja
plastica resistente) también debe venir etiquetada, similar a la portada del trabajo (no se reciben cajas
con etiquetas hechas a mano). Todos los documentos incluidos en el disco deben estar en formato

PDF.




Boleta de iniciacion de tramite de graduacion

Primer apellido

Segundo apellido

Nombres

No. carné

No. teléfono

(Solicita graduacion

Enfasis (instrumento, canto, composicion,

Realiza tramites para

de honor? direccion, etc.) graduarse de:
Si( ) ( )Bach
No( ) ( ) Lic
Cod. carrera Cod. plan Cod. énfasis Cod. grado

(Bach. 02 y Lic. 03)

Ciclo y afio de
conclusion de
cursos

No. de némina

Sello de recibido por:

NOTAS

e Un mes después de haber entregado documentos de graduacién en esta Unidad
Académica; podra solicitar certificaciones en la Oficina de Registro. La Escuela no
puede emitir ningln tipo de certificacion al respecto.

e [a fecha exacta de graduacion la define la Oficina de Registro.

e Para retirar las entradas a las juramentaciones debera tomar en cuenta que para los
actos ordinarios se retiran en la Decanatura de Bellas Artes y para los extraordinarios
debe consultar la pagina www.ori.ucr.ac.cr, de la Oficina de Registro, una semana

antes de la fecha en la que se va a graduar.




